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Gorevin/isin Kisa Tanimi

Diploma ve Belge Basimi

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve
Sorumluluklari

1-Universitemiz mezun dgrencilerinin diploma ve diploma eklerinin basiminin yapilmasi ve
ilgililere teslim edilmesi.

2-Islak imzali 6grenci belgesi, transkript vb. talep eden 6grencilere belge diizenlenerek
teslim edilmesi.

3-Ogrencilerin yiiz yiize, telefon ve e-posta yoluyla talep etmis olduklari konularailigkin
bilgilendirme yapilmasi.

4-Universiteye ilk kayit yaptiran 6grencilerin varsa kayit evraklarinin teslim alinmasi.
5-Saglik il Midirligiine onay icin gdnderilmesi gereken diplomalarin ilgili Miidirliige onaya
gonderilmesi ve onaydan gelen diplomalarin ilgililere teslim edilmesi.

6-Tip Fakiltesi ve Dis Hekimligi Fakilltesi mezun 6grencilerinin diplomalarinin basiminin
yapilmasi, Saglik Bakanligina onaya gonderilmesi ve onaydan gelen diplomalarin ilgililere
teslim edilmesi.

7-Gorev alani ile ilgili kurum ici ve kurum disi gelen yazilarin is ve islemlerinin yapilmasi.
8-Baskanlik arsivinin diizen ve tertibinin saglanmasi.

9-Gerekli hallerde; 6grencilerin talepleri dogrultusunda ilgili makama yazilan yazilarin
ogrencilere teslim edilmesi.

10-Universitemiz mezun uluslararasi dgrencilerinin diploma ve diploma eklerinin basiminin
yapilmasi ve ilgililere teslim edilmesi.

11-Uluslararasi 6grencilerin yiiz ylze, telefon ve e-posta yoluyla talep etmis olduklari
konulara iliskin bilgilendirme yapilmasi.

12-Turkmenistan vb. uyruklu 6grencilerin harg durum belgeleri ile ilgili islemlerin
ylratilmesi

13-YTB mezunlar bilgi formu ile ilgili islemlerin yurutilmesi

14-Uluslararasi 6grenciler ile ilgili bagl oldugu yonetici tarafindan verilen gérevlerin
ylratalmesi.

15- Daire Baskanhginca verilen diger gérevlerin ylratilmesi.




